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*
Date d’expiration : 31 décembre 2003.

Circulaire*



Circulaire de la Sous-Secrétaire générale à la gestion des ressources humaines


Destinataires:
Les fonctionnaires du Secrétariat


Objet:
Programme de stages de l’Organisation des Nations Unies

1. La présente circulaire a pour objet d’informer les fonctionnaires du Secrétariat des modalités d’exécution du programme de stages au Siège, en application de l’instruction administrative ST/AI/2000/9.


I.
Candidatures



Conditions à remplir

2. Le Secrétaire général peut accepter la candidature d’étudiants remplissant l’une des conditions suivantes :


a)
Poursuivre des études universitaires supérieures (préparation d’une maîtrise ou d’un doctorat) au moment du dépôt de la candidature et pendant la durée du stage;


b)
Dans le cas d’un candidat qui fait ses études dans un pays où n’existe pas la distinction entre études universitaires supérieures (« graduate ») ou non (« undergraduate »), avoir derrière soi au moins quatre années d’études à temps plein entreprises en vue d’obtenir un diplôme dans une université ou un autre établissement d’enseignement supérieur.



Périodes de stages

3. Les stages s’effectuent à l’ONU pendant trois périodes de l’année : la période dite de printemps, de la mi-janvier à la mi-mars; la période d’été, de début juin à début août; et la période d’automne, de la mi-septembre à la mi-novembre.



Pièces à fournir

4. Les étudiants qui remplissent les conditions énoncées plus haut et qui souhaitent que leur candidature soit examinée doivent remplir la formule P.135 de demande de stage au Siège de l’ONU, qui figure en annexe à la présente circulaire et qu’ils peuvent également se procurer en ligne à l’adresse suivante : <www.un.org/ Depts/OHRM/intern.htm>. Ils y joindront leur curriculum vitae et un texte dans lequel ils exposeront les raisons pour lesquelles ils souhaitent faire un stage à l’ONU.



Dépôt des candidatures

5. Les demandes de stage doivent être adressées au Bureau de la gestion des ressources humaines, de préférence par courrier électronique (<OHRM_interns@ un.org>), 12 mois au maximum mais au moins 4 mois avant la période pendant laquelle le candidat souhaite effectuer son stage. Elles peuvent également être envoyées par télécopie, au (212) 963-3683, ou par la poste, à l’adresse suivante :

Coordonnateur des stages
Bureau de la gestion des ressources humaines
Bureau S-2590 D
Organisation des Nations Unies/United Nations
New York, NY 10017 (États-Unis d’Amérique)

6. Les candidats retenus seront priés de signer l’« accord de stage » qui figure en annexe à l’instruction administrative ST/AI/2000/9, et de présenter un certificat de bonne santé.


II.
Conditions de travail

7. Les conditions qui régissent le programme de stages sont énoncées aux sections 3, 4 et 5 de l’instruction administrative ST/AI/2000/9. Normalement, les stagiaires travaillent à plein temps. Ils sont censés travailler cinq jours par semaine dans le département ou le bureau qui les a sélectionnés, sous la direction d’un fonctionnaire de l’Organisation. Ils disposent pendant la durée de leur stage d’un bureau et d’un téléphone, et ils ont accès à un ordinateur. Ils ne reçoivent de l’ONU ni traitement ni aucun autre élément de rémunération.

8. Le fonctionnaire désigné comme directeur de stage est responsable de la teneur du projet de son stagiaire; celle-ci doit, dans la mesure du possible, lui être exposée en détail avant le commencement du stage. Il convient que soit établie une description de la mission du stagiaire, fixant les tâches à accomplir et les responsabilités de l’intéressé.

9. Le Bureau de la gestion des ressources humaines organise un programme d’accueil pour tous les stagiaires arrivant au début de chaque période de stages. Pendant toute cette période, le Coordonnateur des stages se tient à la disposition des stagiaires et de leurs supérieurs hiérarchiques pour leur apporter toute aide utile.


III.
Appréciation

10. À la fin du stage, le directeur de stage établit par écrit une appréciation de la prestation de son stagiaire, qu’il rencontre pour lui faire part de toute observation intéressante.



*
Veuillez taper vos réponses en anglais ou en français (il ne suffit pas de renvoyer à un curriculum vitae). La demande de stage doit être expédiée par courrier électronique, de préférence (<ohrm_interns@un.org>, ou, à défaut, par télécopie ou par la poste. Les demandes manuscrites ne sont pas acceptées.

	I.  RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

	1.
Nom de famille :
	2.
Prénom :

	3.
Sexe :
	4.
Date de naissance (jj/mm/aa) :
	5.
Lieu de naissance (commune et pays) :
	6.
Nationalité actuelle :

	7.
Nationalité à la naissance :
	8.
Adresse actuelle :

	9.
Adresse permanente :


	II.  RENSEIGNEMENTS EN CAS D’URGENCE

	Personne à contacter en cas d’urgence :

	10.
Nom de famille :
	11.
Prénom :

	12.
Lien de parenté ou autre avec le candidat :
	13.
Adresse et numéro de téléphone :


	III. ÉTUDES, EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE ET COMPÉTENCES PERSONNELLES

	Études supérieures (du niveau de l’université) :

Énoncez clairement l’intitulé du diplôme ou des diplômes, la date exacte du début des études correspondantes et la date à laquelle le diplôme a été ou doit être obtenu. Il pourra être demandé ultérieurement de produire un justificatif de l’inscription dans un établissement d’enseignement universitaire supérieur (préparation d’une maîtrise ou d’un doctorat, par exemple).

14.
Études en cours :

	Établissement :
Nom, ville, pays
	Dates :
	Diplôme
	Principales matières étudiées

	
	De... (m/a)
	À... (m/a)
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	15.
Études terminées :

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	16.
Compétences en informatique :
	□
Traitement de textes
	□
Recherches sur Internet
	□
Tableurs
	□
Bases de données

	
	□
Conception de pages Web
	□
Autres :
	
	

	17. Ouvrages publiés (le cas échéant) :




	18.
Connaissances linguistiques :
	Lu
	Écrit
	Parlé

	
	Avec
facilité
	Avec
difficulté
	Avec
facilité
	Avec
difficulté
	Avec
facilité
	Avec
difficulté

	
	Langue maternelle (précisez laquelle) :

	□
	□
	□
	□
	□
	□

	
	Anglais
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	
	Français
	□
	□
	□
	□
	□
	□

	
	Autres langues (précisez laquelle ou lesquelles) :

	□
□
	□
□
	□
□
	□
□
	□
□
	□
□

	19.
Bourses et distinctions :

	20.
Projets de carrière :


	IV.
QUESTIONS CONCERNANT LE STAGE

	21.
Préférences quant au domaine d’activité : veuillez indiquer, en les numérotant dans l’ordre de préférence, trois domaines dans lesquels vous aimeriez effectuer un stage :

	–
Comptabilité et audit

–
Administration et gestion

–
Informatique

–
Démographie

–
Planification et analyse dans le domaine du développement

–
Questions de désarmement

–
Recherche économique
	–
Questions concernant l’environnement
	–
Information/journalisme

–
Recherche sociale

–
Statistique

–
Développement durable

–
Traduction et terminologie

–
Questions concernant les femmes

	
	–
Affaires humanitaires
	

	
	–
Droit de la mer
	

	
	–
Affaires juridiques
	

	
	–
Bibliothéconomie
	

	
	–
Opérations de maintien de la paix
	

	
	–
Affaires politiques
	

	22.
Veuillez indiquer par ordre de préférence les périodes pendant lesquelles vous pourriez effectuer votre stage :


□  Mi-janvier à mi-mars
□ Début juin à début août
□ Mi-septembre à mi-novembre

	23.
Autres renseignements utiles
	Oui
	Non

	
a.
Avez-vous jamais postulé à un emploi (autre que de stagiaire) à l’ONU? 
	□
	□

	
b.
Avez-vous jamais été arrêté, mis en accusation ou convoqué par un tribunal en raison de votre implication dans une affaire pénale, ou reconnu coupable ou condamné à une peine d’amende ou de prison pour un délit autre qu’une infraction mineure à la réglementation de la circulation? Dans l’affirmative, veuillez donner des explications et joindre une copie du document délivré par les autorités lors de votre élargissement.
	□
	□


	24.
Je soussigné(e) atteste que les renseignements donnés ci-dessus sont, à ma connaissance, véridiques, exacts et sans omission, et qu’ils peuvent être vérifiés à tout moment.

Signature : (si vous soumettez votre demande par courrier électronique, tapez votre nom)




Date :






(jj/mm/aa)


Avant d’expédier ce formulaire de candidature, vérifiez que vous n’avez rien oublié :


1.
Avez-vous répondu à toutes les questions?


2.
Avez-vous joint votre curriculum vitae et un texte de 150 à 250 mots dans lequel vous exposez les raisons pour lesquelles vous souhaitez faire un stage à l’ONU?


3.
Avez-vous signé votre demande (voir le numéro 24 ci-dessus)?

N.B. :
Si vous soumettez votre demande par courrier électronique, veuillez présenter les autres documents en pièce jointe (au format Microsoft Word, de préférence). Le nom du fichier doit alors être votre nom de famille suivi de votre date de naissance, par exemple : Dupont 15-12-1975. Votre signature peut être dactylographiée.
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